
 
 
 
 
 
 
 

Für unsere Verwaltung suchen wir per 1. März 2025 oder nach Vereinbarung eine(n) 
 
 

Leiter/-in Einwohneramt / AHV-Zweigstelle 
(Pensum 40 - 60%)  
 
 
Ihr abwechslungsreiches Aufgabengebiet umfasst: 
- Selbständige Führung Einwohneramt 
- Selbständige Führung der AHV-Zweigstelle 
- Selbständige Führung der Hundekontrollstelle 
- Stellvertretung IPV 
- Betreuung der Homepage und des digitalen Dorfplatzes "Crossiety" 
- Unterstützung der Gemeindekanzlei 
- Telefon- und Schalterdienst 
- Allgemeine Verwaltungsarbeiten 
 
Wir erwarten von Ihnen: 
- Abgeschlossene kaufmännische Berufslehre, vorzugsweise Verwaltungslehre 
- Gute EDV-Kenntnisse (Abraxas, CMI, Loganto, Office-Anwendungen) 
- Hohe Belastbarkeit, Zuverlässigkeit 
- Exakte, speditive und selbständige Arbeitsweise 
- Stilsicherheit im schriftlichen und mündlichen Verkehr 
- Sicheres Auftreten und freundlicher Umgang 
- Flexibel, teamfähig, verschwiegen, vertrauenswürdig und belastbar 
- Freude am Kundenkontakt 
 
Wir bieten Ihnen eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit mit zeit-
gemässen Anstellungsbedingungen in einem kleinen, motivierten Team. Für ergänzende 
Auskünfte steht Ihnen der Gemeindeschreiber Matthias Tödtli (071 411 12 56) gerne zur 
Verfügung.  
 
Ihre schriftliche Bewerbung mit den üblichen Unterlagen senden Sie bitte bis zum 24. Ja-
nuar 2025 per E-Mail an matthias.toedtli@hefenhofen.ch. Wir freuen uns, Sie kennen zu 
lernen. 
 
Inserat: 
- Amtsblatt (Redaktionsschluss jeweils dienstags!) NEIN 
- Ostjob.ch JA 
- Homepage VTG JA 
- Thurgauer Zeitung NEIN 
- Homepage www.hefenhofen.ch JA 
- Crossiety: JA 

 

http://www.hefenhofen.ch/

